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Apresentacao

O Excel 2016 é um software para desenvolvimento de planilhas eletrénicas,
estabelecido como uma intensa ferramenta para execucao de trabalhos que
envolvem cdlculos matematicos. Com esse aplicativo teremos a possibilidade de
criarmos uma grande diversidade de documentos, utilizando recursos como
féormulas, funcdes, graficos, entre outros.

Aqui abordaremos temas sobre elaboracao, organizacao textual, formatacao
de células, férmulas, funcdes e diversas funcionalidades.

Com o andamento do curso o aluno serd convidado a praticar solu¢des de
exercicios que servirao de base para fixacao e aperfeicoamento dos conteudos
abordados em sala de aula.

Temos certeza que todos os conhecimentos adquiriridos durante este curso,
acrescentara muito na vida profissional e pessoal de cada aluno, servindo como

encorajamento para outras aprendizagens.
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“Acessando e Conhecendo o
Ambiente do Excel”

OBJETIVOS:
= Abrindo o Excel 2016
= |nterface do Excel 2016
=  Barras e Menus

Acessando o Excel 2016

ApOs ter dado inicio ao Sistema Operacional Windows, basta clicar na caixa

PESQUISAR, digitar O Excel 201 ao encontrar Beaote d3d um clique
Simples. plicativo da area de trabalno

Editor de Video
Email
Recente
J - 5
Facilidade de Acesso 3
J FaZE‘F um Crie sua prime
Wiy 6 tour Tabela Ding
Ferramentas Administrativas do... v 7
Ferramentas do Microsoft Office... ~

Filmes e TV

HeR”

Fotos

Cantrole de frequéncia de funcio. Chawe da competico c. Mapa de processas para

Google Chrome

i

Conhecendo a Area de trabalho do Excel 2016

Iremos agora identificar os comandos e guias disponiveis na drea de trabalho e
navegar pelas janelas, objetivando memorizar a estrutura dos recursos oferecidos
pelo Software.
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Guias Controle da Janela e Ajuda
As Guias sdo separadas por grupos de funcionalidades, onde, sempre que Aqui serdo exibidos os
clicamos em alguma delas, sera exibido os seus respectivos comandos. Também botdes de controle da
ird aparecer novas Guias quando algum elemento novo for selecionado no Janela e a opgdo de
Excel, como, por exemplo, a Guia de Formatagdo de Imagem. Ajuda do Word.
| |
H= I sz é ! Pasta? - Excel . 1@ -®
m PAGINA INICIAL INSERH AVOUT DA PAGINA ORMULAS DADOS REVISAD X Ml,f-')
g, ‘X Cabbn n <A B ¥+ E5OuesrToto Automaticamente | Geral . P’r 74 g S3m :7* i Eh‘"‘"’m * Ay “
Te ||wrses s | Slesitontas ||| 4| S R K K S 8 er Lo
Lrea de Imnster 3 ante s Amnhameato 5 tumern Y G «’ ma Sulnt . :
“ - ki * | i
- 8 C [ 1) E f G H | ) K L J M N o v - R H T u
- - 1 | 5 1 Indicadores de Caixa de Faixa de Opgdes
2 1 Nestas duas areas serao Dialogo Os comandos necessarios para
Célula ativa * _ exibidos respectivamente: Este [cone junto a um 0 seu trabalho estdo localizados
O Excel ird demarcar o nome da CELULA ATIVA e grupo de comandos, ird aqui. A aparéncia dessa faixa
a(s) célula(s) que o CONTEUDO da celula (que abrir uma caixa com mais serd alterada de acordo com o
estd(ao) ativa(s) . para o caso de uma fungdo opsdes de edigdo. tamanho do monitor. O Excel

nao sera exibido o resultado,

- ’ 3 compactara a faixa de opcées
e sim a propria fungao)

alterando a organizagao dos
controles para acomodar

L ' Célula N ) monitores menores.
13 : Onde serdo inseridas as
‘e Linhas e Colunas ) informagdes no excel.
Observe gue as linhas sao |
19 classificadas em numeros 8
e as colunas em letras Zoom
Permite alterar as
2 Planilhas Visualizacao da Planilha configuracGes
25 Nesta drea sera exibida as planilhas Permitem alterar o modo de zoom da pasta
% que estdo sendo trabalhadas. Observe de exibi¢3o da pasta de de trabalho
2 que existe um sinal de 4, onde podemos trabalho que vocé esta que voce esta
9 inserir mais planilhas. editando. editando.
P i 1{
Plan1 +

Janela de apresentagdo do Excel 2016

Barra de Titulo - Exibe o titulo do programa e o nome da pasta de trabalho que est3
aberta.

Opcao de Ajuda - Este recurso acessa a ajuda do Office On-line ou o Local (salva no
computador) e através dele é possivel obter suporte das duvidas mais comuns. Um
atalho rapido € a tecla de fungao F1.

Controles da janela — Os botdes de controle das janelas podem facilmente serem
acionados através do seguintes a talhos:

CTRL F5 - Restaurar a janela

F9 - Maximizar ﬂ
CTRL + F4 - Fechar -

Tecla com o logo do Windows e seta para baixo duas vezes — Minimizar

e SENAC/DR.PB 7
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Faixa de Op¢oes — Local onde estao os principais comandos do Excel, separados por
guias: Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Layout da Pagina, Formulas, Dados, Revisao e
Exibir, tecle ALT e navegue com a seta para direita entre as guias e para encontrar as
op¢oes dentro de cada guia.

@/ C6 - | Caixa de Nomes — Este recurso exibe o nome da célula ativa, formado

pela letra da coluna e o nimero da linha.

¥

uma linha com uma coluna).

Célula - E a drea de dados limitada por linhas e colunas (cruzamento de

{g §|:| Célula Ativa - E a célula atualmente selecionada, que receberd o

conteudo a ser digitado.
Linha - E o conjunto de células horizontais (representada pelos nimeros).

Coluna - E o conjunto de células verticais (representada pelas letras).

\{fg . Intervalo de Célula - E composto por duas ou mais células

selecionadas.

Barra de Férmulas - E o local onde os valores digitados (nimeros, férmulas e textos)
serao exibidos e possivelmente editados.

K5 - f@

Trabalhando com a Guia Arquivo

Utilizaremos esta guia para realizarmos opc¢bes padrdes, tais como: Abrir,
Salvar, Imprimir, Exportar entre outras. Abaixo descrevo as principais op¢des desta
guia.

Novo — Opcdo que possibilita escolher um modelo (Layout) para o novo documento.
O modelo padrao € “Pasta de trabalho em branco”.

SENAC/DR.PB 8
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Salvar — Recurso utilizado para gravar uma pasta de trabalho, armazenando toda e
qualquer informacao que houver. Para isto faca o seguinte:

O arquivo tera a extenséo .xIsx, que é inserida automaticamente pelo Excel
=

Salvar como - Havendo necessidade de salvar o arquivo com outro nome ou em
outro local, utilizaremos a opcao “Salvar como”. Ao clicarmos na opcao citada ou
pressionando CTRL + B a janela abaixo sera exibida.

Salvar como x
« v 4 = » Este Computader » Documentos v | O Pesquisar Documentos pel
Organizar = Mova pasta =z - 0
o A360 Drive () MNome - Data de medificag..  Tipo Tamanho

B Area de Trabalhc f2018 1417 Pasta de arquivos

Autodesk Application Manager

» [= Documentos Carmen Licia 18 Pasta de arquivos
‘ Downloads Corel 18 Pasta de arquivos
| Imagens Minhas fontes de dados 18 Pasta de arquivos
D Misicas Minhas paletas 3 Pasta de arquivos

Meodelos Personalizades de Office Pasta de arquivos

J Objetos 3D

) My Palettes Pasta de arquivos
B videos SIMONE Pasta de arquivos
‘& Disco Local (C) TIREIDOIS . Pasta de arquivos
{ﬁ. ADELSON (D) B Pratica 1.xlsx 2018 16: Planilha do Micro... 12 KB
w Disco Local (E:)
s ARC OOk FMLY A
MNome do arq@%ﬂatxlm o
Mot Pasta de Trabalho do Excel (*.adsx) w
Autores: CEMDEGE Marcas: Adicionar uma marca Titulo:  Adicionar um titulo

[ 5ahvar Miniatura

 Ocultar pastas Ferramentas Salvar Cancelar

Janela da Opcéo SALVAR

Imprimir — Opc¢ao utilizada para imprimir uma planilha, lembrando que é necessario
ter uma impressora conectada, instalada ao computador ou a uma rede local.

Resumindo as demais guias

Pagina Inicial - Area de transferéncia, Fonte, Alinhamento, Nimero, Estilo, Células e
Edicao.

Inserir — Tabelas, llustracbes, Suplementos, Graficos, Tours, Minigraficos, Filtros,
Links e Simbolos.

Layout da Pagina — Temas, Configurar Pagina, Dimensionar para Ajustar, Opcoes de
Planilha e Organizar.

Férmulas — Biblioteca de Fun¢bes, Nomes Definidos, Auditoria de Férmulas e
Calculo.
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Dados - Obter e Transformar Conexoes, Classificar e Filtrar, Ferramentas de Dados,
Previsdao e Estrutura de Tdpicos.
Revisao - Revisao de Texto, Ideias, Idioma, Comentarios e Alteracdes.
Exibir - Modo de Exibicao de Pasta de Trabalho, Mostrar/Ocultar, Zoom, Janela e
Macros.

Uma planilha do Excel é composta de 1.048.576 Linhas e 16.384 Colunas

Navegando na Planilha

Ao iniciarmos a elaboracao de uma planilha no Excel 2016, podemos utilizar
alguns recursos que poderao facilitar a navegacao entre as células, na tabela abaixo
descrevo algumas teclas:

DESCRIQAO TECLA A SER PRESSIONADA

Ultima coluna CTRL + SETA PARA DIREITA
Ultima linha CTRL + SETA PARA BAIXO
Avanc¢ar uma coluna TAB

Inicio da linha HOME

Avancar 1 Linha ENTER

Retroceder 1 Linha SHIFT + ENTER

Selecionando dados em uma Planilha

No Excel, vocé pode selecionar contelddo de uma ou mais células, linhas e colunas.

c D E F € H Opgao A: Clique em uma célula para seleciona-la.

Opcao B: Clique na célula inicial e arrasta para as

demais.
B
A \{g %;;&
%g C Opg¢ao C: Clique na célula inicial, segure a Tecla
[ CTRL e selecione as adjacentes.
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“Fundamentos de uma Planilha”’

OBJETIVOS:
= |nserir Colunas e Linhas
= |nserindo Planilhas
= Excluindo Linhas, Colunas e Planilhas
= Ajustando Células

Inserindo Linhas e Colunas

Ao concluirmos uma digitacao dos dados em uma determinada planilha do
Excel, e observarmos que “esquecemos” uma informacdo, ndo necessariamente
precisamos apagar tudo e digitar novamente, pois é possivel inserir uma célula e
digitar apenas o dado que faltou.

Inserir ? >

Inserir

Para inserir linhas ou colunas sera necessario apenas, clicar com

O tinna nter | direito no local desejado (linha ou coluna), clicar na opcdo que
Ogoluna inteira . = P . M,
— deseja inserir e confirmar no botao OK.
OK Cancelar
Quando adicionar uma linha inteira ela ficara acima da linha atual e quando
- adicionar uma Coluna inteira ela ficara a esquerda da coluna atual.
=

Inserindo Planilhas

Se a planilha que é criada automaticamente pelo Excel 2016 nao for suficiente
para os registros dos dados, teremos a possibilidade de inserirmos quantas forem
necessdrias. Para isto faga o seguinte:

{}? Inserir. Clica com Direito na Planilha existente,
Excluir -~ 9 .
8 escolhendo a opgao INSERIR e em seguida clica
Renomear
Mover ou Copiar... em Planilha, confirmando no botao OK.
Q3 Exibir Cadigo % . . =
T p . Podemos também simplesmente clicar no botao
Broteger Planilha...
Cor da Guia » | nova planilha | @# | localizado ao lado opgao
Ocultar existente.

Selecionar Todas as Planilhas
Planilhar | )

SENAC/DR.PB 11




Excluindo Linhas, Colunas e Planilhas

Para excluir uma célula, linha ou coluna é simples. Utilize os procedimentos a seguir:
1. Posicione a seta do mouse no local que esta com conteudo que sera excluido.
2. Acione o botao direito do mouse.

3. Clique na opgao Excluir.

Alterando Altura, Largura de linhas e Colunas

Com o ponteiro do mouse posicionado entre linhas ou colunas, clicando
e mantendo pressionado o botao, deslocando-o para cima ou para baixo no
caso de linha, e para a esquerda ou direita no caso de coluna, vocé aumenta
ou diminui a area de linha ou coluna (altura ou largura) na planilha.

A B l C D E F

]

- PARA CONHECIMENTO DESTA COMPAMNHIA E DEVIDA EKECU@EO, PUBLICO O SEGUINT

6 |

Copiando Planilhas

Para copiar uma planilha utilizaremos

=1

Maver ou copiar ? >

o0 mesmo procedimento de clicar com o

Mover planilhas selecionadas
Para pasta:

Pastal ~

botao direito do mouse no nome da

Antes da planilha:

Janeiro
[mover para o final)

planilha. Escolha a opcao Mover ou Copiar.
Abrird uma Caixa de Didlogo com todas as

"

=R A R R R A R ]

planilhas da pasta. Escolha onde sera

%]
(=]
=

SRR R ]

Cancelar

criada a planilha e marque a opc¢ao Criar

ua

uma cdpia e clique Ok. Sera criada uma Plen2 | aneire | ®
nova planilha com todo o conteudo e
formatacao da planilha escolhida.

SENAC/DR.PB 12
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“Manipulacao de Dados em Planilhas do Excel”

OBJETIVOS:
= Entrada de Textos e Nimeros
= Formatagao e Organizacao de Células

Entrada de Textos, Numeros e Caracteres Especiais

Agora iremos introduzir a inser¢ao de dados em uma planilha do Excel
2016, utilizaremos alguns exemplos para facilitar a aprendizagem e
manipula¢ao das informacoes. Digite a planilha abaixo a partir da célula A1 em
seguida salve-a com nome PLANILHA BASE.

A B C D E F
CONTROLE DE ESTOQUE - Inforshop Tecnologia

CODIGO SETOR PRODUTO QTDE PRECO UNIT. TOTAL
1 Vendas Teclado P2 11 18,9
2 Marketing Monitor OCR 22 352
3 Financas Gabinete Flat 5 154,22
4 Vendas CPU 5 12 1548

L
-]

Formatando e Organizando Células

As planilhas do Excel s3ao dispostas no formato de Tabelas,
consequentemente precisamos organiza-las para uma melhor apresentacao, o
software oferece diversos recursos para formatar fontes, nimeros e datas,
alinhar textos, mesclar e aplicar bordas e sombreamentos em células além de
outras agoes.

( SENAC/DR.PB 13




Alterando o Alinhamento de uma célula

Ao inserirmos um numero numa célula do Excel, de forma
automatica ele é alinhado a direita e ao inserirmos um texto ele é
alinhado a esquerda da célula. Para alteramos os alinhamentos
devemos primeiramente selecionar a célula ou regido. Abaixo descrevemos a
finalidade de cada alinhamento:

Alinhar em Cima - O conteudo fica alinhado na parte superior da célula.

Alinhar no Meio — O conteudo fica alinhado entre a parte superior e a inferior
da célula.

Alinhar embaixo — O conteudo fica alinhado na parte inferior da célula.

Alinhar texto a esquerda (padrao) - O conteido em formato de texto fica
alinhado ao lado esquerdo da célula.

Centralizar — O conteudo fica centralizado na célula.

Alinhar texto a direita — O conteudo fica alinhado do lado direito da célula.

SENAC/DR.PB 14
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Mesclar e Centralizar -

Mesclando Células

Este comando unifica mais de uma célula. Quando desejamos
transformar varias células em uma unica, utilizamos o recurso de Mesclagem.
Ao aplicarmos o comando, o excel retira as linhas vertificais que as dividem.
Veja o exemplo na figura abaixo:

A B C D E F
CONTROLE DE ESTOQUE - Inforshop Tecnologia

CODIGO SETOR PRODUTO QTDE PRECO UNIT. TOTAL

Alterando Fonte, Cores, Tamanhos

Na Faixa de op¢bes do Excel 2016 iremos utilizar o grupo Fontes para
trabalhar com caracteres e nimeros. ApOs selecionar a célula, basta clicar na

opcao que deseja definir para seu texto.
TAMANHO da Fonte

TIPO de Letra (Fonte)

Calibri - 11 - A |'5|T COR da Fonte

Fonte e

Estilos (Negrito, Italico e COR de Preenchimento

Sublinhado)

O usuério também podera utilizar os seguintes atalhos:
CTRL + N = Negrito CTRL + 1=» Formatar/Fonte
CTRL + I=» Italico ALT=> Acionar as guias
== CTRL + S =» Sublinhado
=

SENAC/DR.PB 15




Alterando Formatacao dos Valores Numéricos

O Excel apresenta opc¢bes caracteristicas para formatacao de valores
numéricos em planilhas. Utilizando a opcdo NUMERO da faixa de opcbes
poderemos obter formatacdes para composicao textual das informacdes, veja
a figura abaixo:

Aumentar e diminuir casas decimais
Estilo de Moeda

Geral

Através da opcao encontrada na faixa de op¢bes da guia
pagina inicial poderemos obter outros recursos que estardao detalhados
abaixo:

Geral - Apresenta um menu com estilos de formatacao para valores
numeéricos, excluindo os formatos existentes. Ex.: 11% = 0,11.

Numero - Faz ainsercao de duas casas decimais ao nimero. Ex.: 6 = 6,00
Moeda - Faz a insercao do simbolo monetario selecionado e adiciona casas
decimais correspondentes ao numero.

Contabil — Opcdo semelhante ao estilo moeda (R$), porém faz alinhamento
dos simbolos monetarios.

Data abreviada — Converte um nimero em data no formato dd/mm/aaaa.

Ex.: 15879 = 22/06/1943.

Data completa — Converte um ndmero ou uma data abreviada no formato por
extenso: dia da semana, dia do més e ano.

Hora - Formata a hora de acordo com o estilo selecionado. Ex.: 22:11 =10:11 PM
Porcentagem (%) — Multiplica o valor por 100 e exibe o resultado com o
simbolo de porcentagem.

Fracao (1/2) — Converte um numero decimal em fraciondrio.

Cientifico — Converte um nimero em sua correspondente notacao cientifica.
Texto — Converte um ndmero em texto da forma como ele foi digitado.

SENAC/DR.PB 16
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amos Praticar: Utilizando os recursos até aqui apresentados, abra o arquivo
PLANILHA BASE e deixe-a conforme o modelo a seguir.

A B C D E F G

CONTROLE DE ESTOQUE - Inforshop Tecnologia

—

™

MEDIA

CODIGO SETOR PRODUTO QTDE PRECO UNIT. TOTAL
3 VENDAS
4 001 Vendas Teclado P2 9,0 11 RS 18,90
5 002 Marketing Monitor OCR 7,5 22 RS 352,00
6 003 Financas Gabinete Flat 6,0 5 RS 154,22
7 1004 Vendas CPU i5 8,0 12 RS 1.548,00

Observacao Importante: Apds concluir a formatacao pressione as teclas de atalho CTRL + B para
salvar as alteracdes realizadas.

Inserindo Bordas

Utilizaremos as bordas para destacarmos as Células, Linhas ou Colunas.
Na aplicabilidade deste recurso utilizaremos principalmente a opcao Todas as
Bordas, esta opcdo trds o contorno das células (linhas e colunas) tanto
internamente quanto externamente.
Para aplicar o recurso utilize o botao Bordas. [ -

ATALHOS PARA APLICACAO DE BORDAS
CTRL + SHIFT + & =» Aplicar bordas externas
CTRL + SHIFT _ = Remover bordas externas e internas
ALT + CBT I=» Aplicar bordas internas e externas

Copiando, Movendo células

O Excel nos permite COPIAR e MOVER qualquer area selecionada de uma
planilha, utilizando os recursos normais de CTRL + C para copiar, CTRL + V para
Colar e CTRL + X para mover determinadas células.

SENAC/DR.PB 17




Aplicando Estilos Rapidos

O Excel 2016 nos oferece um conjunto de formatos idealizados para
aplicar, ao mesmo tempo, estilos predefinidos em uma determinada célula ou
regidao selecionada.

O estilo Normal é o padrao praticado a qualquer planilha nova, todavia
podemos criar um novo estilo, efetuando ajustes de fontes (cor, tamanho,
efeitos, etc.), alinhamentos, bordas, motivos, etc.

i Utilize o botdao ao lado para definir um estilo ou personalizar,

& utilizando seus proéprios critérios de formatacao.
Estilos de
Célula -

Quebra de Texto automatica

Em uma determinada planilha do Excel, caso seja necessario que o texto
seja exibido em varias linhas da mesma célula, como no exemplo abaixo:

CcODIGO SETOR NOME MEDIA QTDE PRECO VALOR
3 SETOR VENDAS PRODUTO VENDAS VENDAS UNIT. TOTAL
4 001 Vendas Teclado P2 9,0 11 RS 18,90
5 002 Marketing Monitor OCR 7,5 22 RS 352,00

Se prestarmos atencdo, os subtitulos da planilha localizados a partir da
célula A3, estao descritos em 2 linhas. Para realizar essa operacao vocé
precisard apenas iniciar a digitacao na linha inicial e em seguida pressionar as
teclas de atalhos ALT + ENTER.

Localizando Dados em um Planilha do Excel

As vezes estamos diante de uma planilha muito grande e temos a
necessidade de localizar um determinado Cliente, Aluno, Item, Produto etc.
No Excel ha um recurso que nos auxilia na realizacao desta operacao, é o
comando para Localizar e Substituir. Para isso, utilize as teclas de atalhos CTRL
+ L e faca a busca pela palavra desejada.
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“Inlaando o) Trabalho com | Formulas”

OBJETIVOS:

= Definicbes de Referéncias, Férmulas, Fun¢6es, Argumentos
- ln|c1ando a Construc;ao de uma Formula

Definindo Férmulas e Funcoes

Conhecemos como Fdrmulas equacdes que realizam calculos sobre
valores em uma determinada planilha do Excel.

- V / As formulas sdo inseridas em uma
‘ \‘/
célula e sempre devem iniciar com

o sinal de igualdade

Para complementar as férmulas, o Excel 2016 oferece alguns elementos.

e Fungbes — Formulas pré-desenvolvidas que representam um valor ou varios
valores, atuam na execu¢dao de uma operacao e retornam um valor ou varios
valores. Use as fun¢bes para simplificar e reduzir féormulas, especialmente as
que executam cdlculos longos e complexos.

e Operadores — Sinais ou simbolos que especificam o tipo de calculo a ser
executado dentro de uma expressdo. Existem operadores matematicos, de
comparacao, de concatenagao e de referéncia. Exemplo: sinais de mais,
menos, maior, menor, dois pontos, ponto e virgula, asterisco, etc.
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e Referéncias de célula — Conjunto de coordenadas que a célula abrange em

uma planilha. Por exemplo, a referéncia da célula que aparece na intersecao
da coluna Celinha 3 é C3.

C3 - J

LY}
1

Quando selecionamos mais de uma célula chamamos de Intervalo,
porém, algumas funcdes referenciam em seus argumentos como Intervalo...,
outras como Faixa..., outras como Matriz..., etc. Entdo, intervalo, faixa ou
matriz entenda como sendo a mesma coisa. No exemplo abaixo, selecionamos
o intervalo entre as células B3 e F7, portanto, a referéncia do intervalo é B3:F7.

O simbolo “dois pontos” substitui o até. B3 é a primeira célula
selecionada e F7 a ultima.

CONTROLE DE ESTOQUE - Inforshop Tecnologia

CcODIGO SETOR NOME MEDIA QTDE PRECO VALOR
SETOR VENDAS PRODUTO VENDAS VENDAS UNIT. TOTAL

001 Vendas Teclado P2 9,0 11 RS 18,90

002 Marketing Monitor OCR 7,5 22 RS 352,00

003 Finangas Gabinete Flat 6,0 5 RS 154,22

004 Vendas CPU i5 8,0 12 RS 1.548,00

Para selecionar uma linha completa clique no ndmero da linha e para
selecionar uma coluna completa clique na letra da coluna. Podemos selecionar
varias linhas e/ou vdrias colunas.
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Iniciando a Construcao de uma Férmula

e Operadores Matematicos

Para efetuar operacdes matemadticas basicas, como adicdo, subtracao ou
multiplicacao, combinar nimeros e produzir resultados numéricos, devemos
utilizar os seguintes operadores aritméticos:

Simbolo Operacgao

e Operadores de Comparacao

+ Adicao

— Subtracao ou valor negativo
* (asterisco) | Multiplicacao

[ (barra) Divisao

Yo Porcentagem

Mcircunflexo) | Exponencial

Vocé pode comparar dois valores usando os operadores de comparacao.
Quando dois valores sao comparados, o resultado é um valor légico,
VERDADEIRO ou FALSO.

Simbolo Operagao Exemplo
= Igual a =A1=B1
> Maior que =A1>B1
< Menor que =A1<B1
>= Maior ou igual a =A1>=B1
<= Menor ou igual a =A1<=B1
<> Diferente de = A1<=B1
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e Operadores de Referéncias

Os operadores de referéncia combinam intervalos de células para calculos.

Simbolo Operacao Exemplo

Determina intervalo de células
- (dois-pontos) L =A1:F1 (celulas de A1 ate F1)
entre duas referéncias.

Une diversas referéncias em uma

*(ponto e virgula =SOMA(B2:B4.C10

(P gula) formula. (B2,B4,C10)
Ret | tre d

Espaco em branco © n::-rﬁna_va O LTI EHTe duas =B7:D7 C6:C8
referéncias.

Copiando Férmulas

Imagine que inseriu uma determinada formula em uma célula, porém
havera a necessidade de repetir a mesma férmula em outras células. Tera que
digitar tudo novamente? Nao, pois podera copiar e colar a férmula que
automaticamente sdo atualizadas nas linhas e colunas. Siga a imagem abaixo:

QTDE PRECO VALOR /
VENDAS UNIT. TOTAL | R$207,90 !|+

11 RS 18,90 | R$207,90 |
22 RS 352,00
5 RS 154,22
12 RS 1.548,00

Posicione o cursor conforme a imagem
acima, ao transformar-se em uma
pequena cruz, basta arrastar até a
célula que deseja fazer a copia.

( SENAC/DR.PB 22
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“Utilizando Fun¢des no Excel 2016”

OBJETIVOS:
= Funcdes Matematicas
= Funcdes de Estatisticas
= Funcdes Textuais
=  Funcdes de Comparagao

Praticando Funcoes

Abra o arquivo que contém sua planilha modelo e deixa-a conforme o modelo
abaixo:

CONTROLE DE ESTOQUE - Inforshop Tecnologia
CcODIGO SETOR NOME MEDIA QTDE PRECO VALOR
SETOR VENDAS PRODUTO VENDAS VENDAS UNIT. TOTAL
001 Vendas Teclado P2 9,0 11 RS 18,90
002 Marketing Monitor OCR 7,5 22 RS 352,00
003 Financas Gabinete Flat 6,0 5 RS 154,22
004 Vendas CPU i5 8,0 12 RS 1.548,00
Total Vendas===>| |Subtotal==>
Média/Pregos======>
Funcao SOMA

=SOMA(CELULA INICIAL:CELULA FINAL)

A funcao Soma tem por finalidade somar valores dentro de um critério
especifico (regido pré-determinada).

Para resolver o Total de vendas e o Subtotal da planilha modelo, faca o
seguinte:

- Posicione o cursor na célula em que devera sair o resultado.

- Em seguida dé um clique no botao SOMA 2 |ocalizado na guia Pagina
Inicial.
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- Outra opc¢ao é digitar manualmente a sintaxe da férmula:

)

O usudrio podera chamar o

i [ Comando AUTOSOMA através das
teclas de atalho ALT + =

- Le
J

Funcio MEDIA

Sintaxe: =MEDIA(INTERVALO DE VALORES)

A funcao Média é utilizada para obter a média aritmética de uma regiao de
células selecionadas. Para utilizar esta funcdo faca o seguinte:

®-> Para resolver a Média dos Prec¢os da planilha modelo, faca o seguinte:
- Posicione o cursor na célula em que devera sair o resultado.
- Digite =MEDIA(
- Seleciona a regiao da planilha a qual deseja o resultado.

- A férmula ficara assim: =MEDIA(G4:G7).

Funcao MULT

Sintaxe: =MULT(nim1, [nim2], ...))

A funcdo MULT é utilizada para multiplicar todos os nudmeros
especificados como argumentos e retornar o produto final. Exemplo, se as
células A10 e A20 contiverem numeros, vocé podera wusar a
féormula =MULT(A10, A20) para multiplicar esses dois nidmeros juntos. A
mesma operacao também pode ser realizada usando o operador matematico
de multiplicacdo (*); por exemplo, =A1* A2. A funcdo MULT é util quando vocé
precisa multiplicar varias células ao mesmo tempo. Exemplo, a
féormula =MULT(A1:A3, C1:C3) equivalea =A1* A2 ¥ A3 * C1* C2 * C3.
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Funcao SOMARPRODUTO

Sintaxe: =SOMARPRODUTO(matriz1;matriz2;matrizs; ...)

Esta funcdo multiplica os componentes de uma matriz de dados e depois
retorna a soma deste dados. E bastante utilizada para consolidar diversos
dados ja previamente calculados.

Abra o arquivo
PRATICA 1 ¢

) aplique os

\ co'1hecimentos

—\adquiridos,

Fun¢do MAXIMO

Sintaxe: =MAXIMO(numero1, [nimero2], ...)

A funcdo MAXIMO no Excel tem como principal objetivo retornar o
maior valor dentro de um intervalo de dados. Importante salientar que se os
argumentos nao contiver nimeros, a funcdo retornara a zero. Veja o exemplo
a seguir:

VALORES : e -
- Diante dos valores descriminados ao lado, ao digitarmos a
80 |  férmula =maximo(selecdo do intervalo) o excel retornara o

120 resultado desejado. im0 |
10 % 120

90
100
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Func¢do MINIMO

Sintaxe: = MINIMO(nGmero1, [nimero2], ...)

A funcdo MINIMO no Excel tem como principal objetivo retornar o
menor valor dentro de um intervalo de dados. Importante salientar que se os
argumentos nao contiver nimeros, a funcao retornard a zero. Vejamos:

Funcées MAIOR e MENOR

Sintaxe: = MAIOR(matriz,k)
Sintaxe: = MENOR(matriz,k)

« Matriz Obrigatério. A matriz ou intervalo de
dados cujo maior valor k-ésimo vocé deseja
determinar.

« K Obrigatério. A posicdo (do maior) na
matriz ou intervalo de célula de dados a ser
fornecida.

Ja sentiu necessidade de encontrar o quarto maior numero de uma lista?
Ou que tal o sexto menor niimero e um intervalo no Excel? E justamente isso
que iremos mostrar como € possivel usar as funces MAIOR e MENOR.

No exemplo ao lado, monstramos uma
planilha de Notas, onde o usudrio deverd

fazer uma férmula para indicar a 2* maior z 5 : 6.5 :

nota da turma. 3 | Jussara | 9 i

Ao digitar a férmula =maior(selecionar 4 |_Andre | 5 :

o intervalor e indicar a posicdo 2, o Excel ~° _Bruno | 3,6 :

7 6 | Caroling s==—————— e —————-
retornara 8,9. 7T Jose 8.9
Se o usudrio desejar retornar a 3* & | Pedro 7

menor nota por exemplo, repete a férmula, °

10| =MAIOR(

alterando apenas a funcao para MENOR.
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aP’l'que os
COnhecimentOS
adqtﬂ'rl.dos.

Fun¢6es HORA, MINUTO E SEGUNDO

Sintaxe: =HORA(nUm_série)
Sintaxe: =MINUTO(nUm_série)
Sintaxe: =SEGUNDO(nUm_série)

Observacao: O horario que contém a hora que vocé deseja
encontrar. Os hordrios podem ser inseridos como cadeias de

texto entre aspas (por exemplo, "6:45 PM"), como ndmeros =
decimais (por exemplo, 0,78125, que representa 6:45 PM) ou =
como resultados de outras férmulas ou func¢des (por exemplo,
VALOR.TEMPO("6:45 PM")).

Vejamos:

Hora===> 12:30:45 Minuto==> 12:30:45
=HORA(E3) =minuto(E3)

%5 12 % 30

Segundo=>|( 12:30:45
=segundo(E3)

45
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Funcées DIA, MES e ANO

Sintaxe: =DIA(nUm_série)
Sintaxe: =DIA(nUm_série)
Sintaxe: =DIA(nUm_série)

Retornam o dia, més e ano de uma data representada por um nimero de
série. O dia é dado como um inteiro que varia de 1a 31.

O més é dado como um inteiro que varia de 1 a 12.

O ano Retorna o ano correspondente a uma data. Ele é retornado como
um inteiro no intervalo de 1900-9999.

Vejamos:
Dia=> |[11/12/2019 Més=> |11/12/2019 Ano=> |11/12/2019
=dia(E3) =més(E3) =ano(E3)
11 12 2019
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Funcdo SE

Sintaxe: = SE(teste_légico, valor_se_verdadeiro, [valor_se falso])

A funcao SE é muito procurada pelas pessoas que desejam aprofundar
seus conhecimentos na ferramenta. Nela, por meio de testes ldgicos,
podemos pedir para que o Excel nos exiba uma mensagem, por exemplo sob
uma condicao, e outra sob outra condicao.

Nome do argumento Descricio

teste_logice (obrigatorio) A condigdo gue vocé deseja testar.

valor_se verdadeiro O valor que vocé deseja retornar se o resultado do teste_légico for

(obrigatoria) VERDADEIRO.

valor_se_falso (cpcional) O valor que vocé deseja retornar se o resultado do teste_légico for
FALSO.

Fonte: https://support.office.com/pt-br/article/fun%C3%A7%C3%A30-se-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2

Na planilha Boletim Escolar disposta em seguida, veremos um exemplo
de férmula que surgia diante da seguinte situacao:
SE A MEDIA FOR MAIOR OU IGUAL A 7 ENTAO APROVADO,SENAO
REPROVADO

' Boletim Escolar

Situacao do
Aluno

4 |Carlos Bryan 9,0 =se(b4>=7;"Aprovado";"Reprovado
5 |[Amanda Nunes 8,0
6 |Vitor Hugo 6,0
7 |Paulo Guedes 4,0
5 |Bruno Santos 10,0
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Lembrando que a funcao SE é uma das fun¢des mais populares do Excel
e permite que vocé faca comparacdes ldgicas entre um valor e aquilo que
vocé espera. Os principais operadores/sinais utilizados nesta funcdo estao

descritos abaixo:
N

OPERADOR MATEMATICOS

ADICAO IGUAL A
SUBTRAGAO MENOR QUE
VEZES/SOBRE MAIOR QUE
DIVISAO MENOR OU IGUAL
PORCENTAGEM MAIOR OU IGUAL
POTENCIAGAO DIFERENTE
ENTAO/SENAO

Observacao Importante:
Todas as vezes que na situacao

aparecer um SE o usuério devera
abrir um paréntese e néo esquecer
de fecha-lo no final da férmula.

ee

Abra (o) aquiVO
PRATICA 4 ¢
aP’l'que os
conhecimentos

adquiridos,
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Funcao E e OU

Sintaxe: E(Iégico1; [16gico2]; ...)

Sintaxe: OU(Iégico1; [16gico2]; ...)

As funcbes E e OU sao utilizadas basicamente para dar maior
flexibilidade a outras funcdes que realizam testes légicos, por exemplo, em
conjunto com a func¢ao SE.

Retorna VERDADEIRO se todos os seus argumentos forem verdadeiros.
Argumentos:

l6gico1 e 16gico2: Condicdes que serdao avaliadas trazendo Verdadeiro ou Falso
como resultado.

Sintaxe: OU(légico1; [16gico2]; ...)
Retorna VERDADEIRO se pelo menos um dos seus argumentos for verdadeiro.

Vejamos o exemplo abaixo:

1 Teste Légico

Abra o aquiVO

, PRAT’CA 5e
Numeros  Nimeros TESTE aplique os

el Curso Infor Curso Rotinas O Nidmero 1 é maior que Numero 2 COnhecimentoS

4 23 25 =e(ad>b4) Formula descrita aquirl'dOS,

5 30 15 FALSO

& 40 20 VERDADEIRO

7 50 100 VERDADEIRO

8 15 65 FALSO
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Funcao CONT.VALORES

Sintaxe: = CONT.VALORES(valort, [valor2], ...)

A funcao CONT.VALORES realiza a contagem das células que contém
qualquer tipo de informacdes, incluindo valores de erros e texto vazio ("").
Exemplo, se o intervalo contiver uma férmula que retorna uma cadeia vazia, a
fun¢do CONT.VALORES contard esse valor. A fun¢cao CONT.VALORES ndo
conta células vazias. Na planilha abaixo utilizamos a funcao descrita para fazer
a contagem da quantidade de funcionarios de uma determinada empresa.

Alessandro Magno
Eduardo Rocha
Emilio Santiago de Souza Junior Quantidade de Funciondrios

Gilson de Souza Melo

=cont.valores(H4:H13

Regina Coeli de Lima
Renata Arruda da Silva
Ricardo Roberto de Lima
Ronaldo Medeires de Albuquerque 9
Sandra de Monteiro Silva

Funcao CONTAR.VAZIO

Sintaxe: = CONTAR.VAZIO(valor1, [valor2], ...)

Use a funcao Contar.vazio para contar o niumero de células vazias em um
intervalo de células. Utilizando a mesma planilha acima, iremos contar as
células vazias na coluna com os nomes dos funciondrios.

Alessandro Magno
Eduardo Rocha

Emilio Santiago de Souza Junior Quantidade de Funcionarios

Gilson de Souza Melo
=contar.vazio(H4:H13)

Regina Coeli de Lima
Renata Arruda da Silva
Ricardo Robertoc de Lima
Ronaldo Medeiros de Albuquerque 1
Sandra de Monteiro Silva
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Funcdo CONT.NUM

Sintaxe: = CONT.NUM(valor1, [valor2], ...)

A funcdo Cont.Num € mais uma funcao de contagem do Excel, ela
permite realizar a contagem da quantidade de valores numéricos presentes
em uma planilha, incluindo também férmulas. No exemplo a seguir o usuadrio
utilizou a funcao Cont.ndm para contar quantos funcionarios existentem na
empresa.

Codigo Nomes

115 Alessandro Magno
455 Eduardo Rocha

422 Emilio Santiago de Souza Junior Quantidade de Funciondrios
785 Gilson de Souza Melo

=cont.num(H4:H13)

448 Regina Coeli de Lima
655 Renata Arruda da Silva
A47 Ricardo Roberto de Lima
698 Ronaldo Medeiros de Albuquerque 9
A477 Sandra de Monteiro Silva

Abra o arquivo
PRATICA 6 o aplique
\ os conhec:mentoS
.} adquiridos,
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Funcio CONT.SE

Sintaxe: =CONT.SE(intervalo; critério)

Utilizaremos a funcao CONT.SE, que é uma das fun¢bes estatisticas, para
fazer a contagem de um nimero de células que atendem a (1) um critério; na
planilha abaixo por exemplo, iremos contar o ndmero de vezes que uma
FRUTA especifica aparece em uma listagem.

De forma mais simples, a fun¢gao CONT.SE informa:

=CONT.SE(Onde vocé quer procurar?; O que vocé quer procurar?)

Funcao CONT.SES

Verde

Pera

Situagdo Frutas

Madura

Maca

Madura

Pera

Quantidade de Frutas PERA

Verde

Manga

Verde

Manga

=CONT.SE(D4:D13;"Pera")

Madura

Mamao

Madura

Pera

Madura

Uva

Madura

Laranja

Verde

Kiwi

Sintaxe: =CONT.SE(intervalo; critério)

Seguimos a légica da funcao anterior para fazermos a contagem de um
ndmero de células que atendem a (2) dois ou mais critérios, vejamos:

Situacdo Frutas

Verde

Pera

Madura

Maca

Madura

Pera

Verde

Manga

Verde

Manga

Quantidade de Frutas PERA e com situagdo MADURA

=CONT.SES(D4:D13;"Pera";C4:C13;"Madura")

Madura

Mamaéo

Madura

Pera

Madura

Uva

Madura

Laranja

Verde

Kiwi
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“Recursos Complementares”

OBJETIVOS:
= Ortografia e Gramatica
= Insersao de Imagens e Textos Artisticos
= Graficos
= Formatag¢ao Condicional
=  Protegendo Planilhas

Verificacao da Ortografia e Gramatica

Ao concluirmos uma Planilha do Excel 2016, é de fundamental
importancia realizarmos uma boa revisao para analisarmos atentamente tudo
o que foi feito. Para isso, podemos utilizar a guia Revisao, composta pelos
seguintes grupos:

e Revisdao de Texto - Permite verificar erros ortograficos e gramaticais,
pesquisar em dicionarios, traduzir o texto para outros idiomas e ainda contar
as palavras do documento.

e Ideias - Possibilita pesquisar o conteddo do célular na Internet.

e Idioma - Permite a traducao da planilha para outro idioma de acordo com o
tradutor Microsoft Translator.

e Comentarios — Permite inserir informacdes na planilha, que podem ou ndo
ser impressas, com o objetivo de esclarecer possiveis duvidas quanto ao
conteudo. e Alteracdes — Permite trabalhar com opc¢bes de protecao e
compartilhamento, tanto de planilha quanto da pasta de trabalho.

Neste curso, detalharemos o grupo Revisdao de Texto. Utilize a faixa de
opg¢oes abaixo, localizada na guia Revisao.

ABC = =
viIiER P B
% v I—@I'\«'Iostrar'rudusosCumentairius

Verificar Dicionario de  Pesquisa  Traduzir Novo o - Proteger Proteger Pasta  Compartilhar - ;
Ortografia = Sinbnimes Inteligente Comentario ) Mostrar & Tinta Planilha deTrabalho Pasta de Trabalho 1" Controlar Alteragées~

Revisdo de Texto Ideias Idioma Comentarios Alteragdes

E‘ D <& Proteger & Compartilhar Pasta de Trabalho

EF Permitir que os Usudrios Editem Intervalos
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Inserindo Graficos

Podemos afirmar que a principal funcionalidade dos graficos ¢é
representar os dados das planilhas por meio de imagens, ou seja, € uma
maneira de externar visualmente dados ou valores.

O usuario podera selecionar o tipo de grafico que vai tornar seus dados
mais claros, enfaticos e informativos. O Excel oferece uma ampla variedade de
tipos de graficos e métodos simples para seleciona-los e visualiza-los. Com um
grafico, teremos a possibilidade de apresentar os dados de uma planilha,
evidenciando comparacdes, padrdes e tendéncias. Utilizamos neste curso dois
modelos: Barras e Pizza.

O Tipo de grafico BARRAS ou COLUNAS
ilustra comparacdes entre itens individuais.
e Considere a utilizacao de graficos de barras,
= quando os rotulos dos eixos forem longos e
para comparar multiplos valores.

CONTROLE DE ESTOQUE

R$352,00
eate [

Vendas Marketing Finangas Vendas

Sériel

Controle de Estoque

O Tipo de grafico PIZZA exibe o quanto cada
valor representa sobre o valor total. Sao
utilizados quando ha apenas uma série de
dados a serem comparados e todos os valores
sao positivos.

mVendas m Marketing mFinangas ™ Vendas

Para inserirmos um grafico utilizamos a guia inserir e a opcao graficos como
mostra a figura abaixo:

= - n
I? 0 - |III-' .
Graficos o W b
Recomendados L RS )L'\" Dindmica =
Graficos Ia
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Formatacao Condicional

A formatacao condicional é um recurso bastante utilizado para formatar
células de acordo com condi¢bes. Por exemplo, no caso de um boletim
escolar, queremos que as notas abaixo de 7 sejam formatas em vermelho com
fundo cinza e as notas de 7 acima, sejam formatadas em verde e fundo
branco. Seleciona-se todas as notas e clica-se no botdo Formatacao
Condicional da guia Pagina Inicial. Nele existem varias op¢des, para 0 nosso
caso, escolheremos a opcao Realcar Regras das Células e em seguida a opcao
Mais Regras.

Na caixa de didlogo exibida, selecione um tipo de regra e edite a sua
descricdo conforme exemplo abaixo (valor da célula — é menor do que - 7),
clique em formatar e na outra caixa de didlogo mude as cores da fonte e do
preenchimento. Ok.

Até o momento colocamos uma formatacao condicional para os valores
menores que 7, da mesma forma iremos colocar mais uma regra sé que desta
vez para os valores maior ou igual a 7. Veja o resultado abaixo.

Nova Regra de Formatagao T | Formatar Células BT

Numero || Fonte || Borda | Preend himento

Selecione um Tipo de Regra:
Fonte A Estilo da fonte: Tamanhe:

= Formatar todas as células com base em seus respectivos valores
= Formatar apenas células que contenham

= Formatar apenas os primeiros ou Gltimos valores

~ Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

= Formatar apenas valores exclusivos ou duplicados

=] Automatico | =]

Visualizagio
AaBbCcYyZz

= Usar uma farmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

Formatar apenas células com:

Valorda Célula  [=] [& =] |7 i
Para ‘Formatacdo condicional’ vocé pode definir ‘Estilo da fonte’, "Sublinhado’, 'Cor’ e ‘Tachado’.
Visualizacio: Sem definigdo de formato Formatar...
J
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>
SenaC
Podemos ainda editar, exclui e incluir regras, basta selecionar o intervalo

das células que contém formatacao condicional, e escolher a op¢ao Gerenciar

3

4 | Matéria | 10 20 30 10 se | Média | Status

5 [GEO 7000 400 600 400 900 6,00

6 [MAT 3,5 7,00 950 ap0] 9,00 7,60

7 [PoRT 320 900 500 600 2,00 5,04

g [HIsT 560 400  ss0]  as0] 600 5,80

9 |Quim 220 50| 680 660 800 6,16

10 [ING 500 5000 400 300 200 3,80

11| Média 5620 5670 670  a68] 600 Ky 0 |

Regras do botdo Formatacdao Condicional. Aparece a caixa de didlogo com as
formatacdes condicionais aplicadas e os botdes Nova Regra para criar mais
uma regra, Editar Regra e Excluir Regra para, respectivamente, alterar ou

excluir um.
[ Gerenciador de Regras de Formatagde Condicional &I&J
Mostrar regras de formatacdo para: Selecao Atual EI
[ D Mova Regra ] l DeEgitarRegra ] [ )(Excluirﬁegra ] B
Regra [aplicada na ordem mostrada] Formato Aplica-se a Parar se WVerdadeiro
Walor da Célula < 7 AaBbCcYyZz =5B55:5G511 25 O
Yalor da Célula >=7 AaBbCcYyZz =5B55:5G511 25 [

] [ Fechar
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Protegendo Planilhas

Para proteger uma planilha para que outras pessoas nao possam edita-
la, clique no botao Proteger Planilha da guia Revisao. Abrird uma caixa de
didlogo para vocé marcar o que sera protegido. Atribua uma senha e clique em

Ok, depois confirme a senha e clique Ok novamente.

B0 E X

7

| Proteger a planilha e o conteddo de células bloqueadas |

' Senha para desproteger a planilha:

Permitir que todos os usudrios desta planilha possam:

LI ==

v

A
Selecionar células desbloqueadas
Formatar células

Formatar colunas

Formatar linhas

Inserir colunas

Inserir linhas

Inserir hiperlinks

Excluir colunas

Excluir linhas

Pronto, sua planilha agora esta protegida e sé sera habilitada para
edicao quando houver o desbloqueio. Para isso clique no botao Desproteger
Planilha da guia Revisdao e digite a senha para desbloqueio. Esse botdao sé é

Cancelar

visivel se a planilha estiver protegida.

REVISAO | EXIBICAQ

Canfirmar senha

|| Reinsira a senha para prosseguir.

il

Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo sera
|| possivel recupera-la. Recomenda-se manter uma lista
das senhas e de seus respectivos nomes de pastas de
trabalho e planilhas em um local seguro. [Lembre-se de
| que as senhas fazem distingdo entre maidsculas e

minusculas.)

Cancelar

DESENVOLVEDOR

Ocultar Comentario

B

[_I

Todos os Comentarios -
S Desproteger |Proteger Pasta  Comp
3 Tinta planilha | de Trabalho Pasta de
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Inserindo Comentarios

Podemos inserir comentarios em células. Este recurso pode ser
encontrado na guia Revisao com o botao Novo Comentadrio ou ainda clicando
no botao direito do mouse e escolher a opcao Inserir Comentario. Aparecera
uma caixa para digitacao dos comentarios referente a célula selecionada.

O comentdrio da célula ficara oculto e a célula ficara com uma marca no
canto superior direito e para vé-lo é sd posicionar o mouse sobre ela. Podemos
configurar para que os comentarios fiquem sempre a mostra, basta selecionar
a célula e clicar com o botao direito do mouse e selecionar a opcao
Mostrar/Ocultar Comentarios. Para editar ou excluir comentarios selecione a
Oopc¢ao respectiva.

IGOIe]  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBIQE'\O DE! 136 Recortar
< 1By Copiar
ABC = B 7| < = = 2 Mostrar/Qcultar Comentério 1 _@ r_
J C)\ = a{: - |—| J J J = | i Opgées de Colagem:
- ) o @ ] . . ~ [ Mostrar Todos os Comentérios o
Verificar Pesquisar Diciondrio de = Traduzir Editar | Excluir Anterior Préximo o Proteger Py 1 0
Ortografia Sindnimos Comentério +2 Mostrar a Tinta Planilha | Colar Especial...
Revisdo de Texto Idioma Comentarios X
Inserir...
E (-J N N Excluir...
us - £ Limpar conteddo
& Analise Rapida
A B C D E F G H 1 J Filtrar 3
4 | Matéria 1= ] 38 49 58 Média Status Yavi Classificar 3
< ier:
5 |GEO 7,00 4,00 6,00 4,00 9.00 Se média maior que7 [# Editar Comentario
& |MAT 8,50 7,00 9,50 4,00 9,00 APROVADO, caso #]  Excluir comentario
7 |PORT 3,20 9,00 3,00 6,00 2,00 contrario REPROVADO | | Meostrar/Ocultar Comentérios
g |HIST 5,60 4,00 890 450  6,00] - —

Classificacao Crescente e Decrescente

Nas formas tradicionais de Classificacao de dados no Excel, vocé podera
ordenar por filial, por item ou por quantidade. Ao classificar por Filial, vocé
terd as opcoes de classificar de A-Z ou entdo de Z-A, que ficaria nesta ordem:

(RN .. o o Classificagio dos dados

Curitiba Sdo Paulo z : e
desejados, selecione a coluna e utilize

Goiania Salvador a guia DADOS opcdo CLASSIFICAR.
Manaus Manaus
Salvador Goiania
Sao Paulo Curitiba
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—— FUNCAO SOMA _— FUNCAO MULT

Objetivo Principal: Somar Valores invididuais ou em grupos Objetivo Principal: Multiplica Valores Contidos em uma Faixa de Células

- - - Sintaxe: =MULTInum1; [nama2];...)
Sintaxe: =SOMA(num1; [ndm2];...)

TOTAL ITENS
PRECO UNITARIO PRECO UNITARIO | QTDE LOJA 1| QTDE LOJA 2| QTDE LOJA 3| VENDIDOS
Teclado | RS 32,00 Teclado | RS 32,00 2 2 3 -
Mouse RS 45,00 Mouse RS 45 00 3 3 3 -
Monitor | RS 134,00 Monitor | rs 134,00 a 4 a -
Monitor | RS 543,00
Monitor | RS 543,00 1 1 1 -
o RS 23.00 TOTAL TOTAL
ouse , MOUSE PLACAS usB2.0 |rRS 33,00 6 & -
Placa RD | RS 43,00 PlacaRD | R3 43,00 3 3 3 -
Placa VD | RS 123,00 Placa VD | RS 123,00 3 3 3 -
Mouse | RS 1,00 RAM 128 | RS 1,00 & 5 & -
L3 RS 22,00 WIFI RS 22,00 1 1 1 -
GERAL > - - - -
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_—, FUNCAO SOMARPRODUTO

Objetivo Principal: Multiplica os itens das matrizes e depois soma o resultado

m Sintaxe: =SOMARPRODUTO(matriz1; [matriz2];...)

Matriz 1 Matriz 2
3 < 2 7
8 6 6 7
9

SENAC/DR.PB 44




Manipulando Datas e Horas

Quantidade Dias

Data Inicial Data Final

ANO

20/03/2017| 06/04/2017 MINUTOS SEGUNDOS

12:45:33

MAIOR SALARIO==
MENOR SALARIO==
22 MAIOR SALARIO==

Telelnfo Comércio Varejista

32 MENOR SALARIO==

VENDEDORES CARGO FILIAL TEMPO SALARIO COMISSAO
Carlos Lima Contador |Recife 2 RS 3.456,00 | RS 380,16
Arthur Maia Vendedor [lodo Pessoa RS 5.543,00 | RS 609,73
Freitas Carlos |Vendedor |Maceid RS 3.456,00 | RS 380,16
Aline Pereira |Supervisor |[Recife RS 3.200,00 | RS 418,00
RS 4.333,00 | RS 476,63
RS 2.189,00 | RS 240,79
RS 3.800,00 | RS 418,00

Genilson Melo [Gerente Recife
Liliane Maiana [Vendedor |Natal
Bruno Paulo  |Supervisor |[Fortaleza

[l L =T =T R
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LAPISE LAPIS OU
ITEM COR
VERMELHO | VERMELHO

Lapis Amarelo
Caderno Verde
Estojo Vermelho
Pen Drive Vermelho
Caixa Verde
Grampeador [Amarelo
Lapis Vermelho
Pen Drive  |Amarelo
Caixa Vermelho
Lapis Amarelo
Caderno Verde
Lapis Amarelo
Lapis Vermelho
Caixa Vermelho

BOLETIM ESCOLAR

Aluno: Data===

Senac

Matricula| Aluno Curso |[Notal|Nota2| Total Média | Situacao | Conceito S
012 Carlos Op. Cx. 5,0 8,0 E
033 Julio Op. Bas. 7,0 5,0 N
066 Andre Vendas 9,0 8,0 A
055 Nunes Inglés 7,0 6,0 C
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Relacao dos Funcionarios da Empresa - GOODFLY

Més de Margo de 2019

e R 5;::‘9’;“ P FGTS INSS ABONO Slj‘éfj‘ﬁ;g
12 Alessandro Magno Instrutor R$ 1.200,00 |Masculino
85 Eduardo Rocha Coordenador R$ 1.850,00 |Masculino
55 Emilio Santiage de Souza Janior  |Diretor R$ 2.100,00 |Masculino
77 Gilson de Souza Melo Diretor Masculino
88 Pedro Paulo da Silva Recepcionista | RF 985,00 |Feminino
99 Regina Coeli de Lima Secretdria R$ 900,00 |Feminino
63 Renata Arruda da Silva Recepcionista | R3  987.00 [Feminino
25 Ricardo Roberto de Lima Coordenador R$ 2.600,00 |Masculino
44 Ronaldo Medeiros de Albuguergue |Instrutor R$ 1.544,00 |Masculino
" Sandra de Monteiro Silva R$ 988,00 |Feminino
TOTAIS===>

r

TABELA AUXILIAR
FGTS =8%
INSS = 10%
ABONO = 5%

RESOLVA:

MEDIA DOS LIQUIDOS DATA HOJE
SALARIOS A PAGAR DIA
MAIOR SALARIO MES
MENOR SALARIO ANO

3° MAIOR ABONO
QUANT. FUNCIONARIOS

FUNCIONARIOS SEM
CARGOS
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Aprender € a Gnica coisa de que a

mente nunca se cansa, nunca tem

medo e nunca se arrepende.

Albert Schweitzer

£
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